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MMOJOKEHHUE
0 MOps/IKe pacCMOTPeHHsI 00palleHUii TPaxKaaH

1. O0mue moJsioxkeHus1

1.1. Hacrosiiiee nmosjoxxeHue o Mopsiike paccCMOTPEHUs 00pallleHnid rpaxk/ian
(nanee — IlonoxeHue) pa3paboOTaHO B COOTBETCTBUM C MEPEYHEM JICUCTBYIOLIUX
HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX JTOKYMEHTOB, pErjaMeHTUpYeT IpaBuja paboThl C
noctymnatoumu oopamieHusiMu rpaxaan B OO0 UHII (nanee — Opranuzarus).

1.2. Opranuzanust paboThl ¢ MHUCBMEHHBIMU W YCTHBIMU OOpalieHUsIMU
rpaXjaaH JoJDKHA oOecreunBaTh HEOOXOIMMbIE YCJIOBUS MJIS OCYIIECTBIICHHS
IIPEAOCTABIIEHHOTO U TapaHTUPOBAaHHOro rpaxnaanam Koncruryuuein PO mnpasa
oOpamiarbcsi ¢ NPEIJIOKEHUSIMH, 3asBICHUSIMU M KajloOaMu B TMHUCbMEHHOW H
yCTHOU dopme.

1.3. PaccrnenoBaHue HapylieHUsT HOPM TPO(ECCHOHATBLHOTO TOBEICHUS
neAaroruyeckuM paboOTHUKOM MOXET OBITh MPOBEIEHO TOJIKO MO MOCTYIAIOIIeH
Ha HEro aynobe, M0JaHHOM B MHUCbMEHHOU (hopMme.

1.4. OOpaiueHust rpakjaH MOCTYNAOT B BUJE NPEIJIOKEHUHN, 3asBICHUN U
&Kanoo.

Ilpeonoscenue — oOpalieHHe TpaxJaH, HANpPaBICHHOE Ha YIydllIeHHE
JesITeIbHOCTH 00pa30BaTEbHOIO YUPEKACHUS U T. 1.

3anenenue — oOpalieHye B ENAX peaan3aluy IpaB U 3aKOHHBIX HHTEPECOB

IpaXKIaH.
Kanooa — obpaiienue ¢ TpeGOBaHUEM O BOCCTAHOBJIICHHH TIPAB U 3aKOHHBIX
UHTEPECOB  TpakJIaH,  HAPYHMIEHHBIX  JEUCTBUSIMH  JIUOO  pEIICHUSMHU

rOCYJapCTBEHHBIX OpPraHOB, [JOJDKHOCTHBIX JIMIl, OOIICCTBEHHBIX JIMIl H
0OIIIeCTBEHHBIX OpPTaHU3AIUH.

[ToBTOpHBIMU CUMTAIOTCS OOpAIICHUS, MOCTYIHUBIINE OT OJHOIO U TOTO e
JUIa 10 OJHOMY M TOMY JK€ BOIIPOCY, €CIIM CO BPEMCHH ITOJAaud MEPBOIO HCTCK
CPOK pacCCMOTPEHHUS HJIU 3asIBUTCIIb HE YIAOBICTBOPCH JTaHHBIM €My OTBETOM.

[TucbMa OJHOrO M TOTO K€ JHMIla M IO OJHOMY M TOMY € BOIIPOCY,
MOCTYIMBILKE IO HCTEUCHHUS CPOKA PACCMOTPEHMS, CUUTAIOTCS IIEPBHYHBIMHU.

He cuuTaroTcs MOBTOPHBIMH IHChbMa OJHOTO MW TOrO K€ aBTOpa, HO IO
pa3HbIM BOIPOCaM.

AHOHUMHBIMM CUYUTAIOTCS IHChbMa TpakJaH O0e3 MOAINUCH M yKa3aHHUs
(baMuINH, He COACPIKAIIME JAaHHBIX O MECTE UX JKUTEIbCTBA, PA0OTHI MU YUCObI.

2. Opranu3zaums J1eJIONpPoOU3BO/CTBA
2.1. Opranuzanusi pabOThl ¢ TUCbMAaMHU U YCTHBIMHU OOpallleHUSMU TpaxaaH
JOJbKHA ~ oOecrieuyMBaTh ~ HEOOXOAUMBIE  YCIOBHSL  JUISL  OCYIIECTBIICHUS



IIPEACTABICHHOIO W TapaHTUpPOBaHHOro rpaxnaHam Koncturynmeit PP mnpasa
oOpamarbcsi ¢ NPEIJIOKEHUAMH, 3asBICHUSIMU M KajloOaMu B IMUCbMEHHOM H
yCcTHOH dopme.

2.2. OTBETCTBEHHOCTH 3a OPTaHU3ALMIO U COCTOSHHUE JEJIONPOU3BOACTBA 110
MUCbMaM W YCTHBIM OOpallleHHsIM TpakJaH BO3JIaraeTcsi Ha PYKOBOAMUTENS
Opranuzanumu.

2.3. Jenonpou3BOACTBO MO OOpAIICHUSM TpakaaH BEIAETCS OTACIBHO OT
IPYTUX BUJOB AEIONPOU3BOACTBA OpraHnu3anni.

2.4. IlpunsTe penieHusl M0 PacCMOTPEHHUIO MUCEM M YCTHBIX OOpalieHui
IpaKJ1aH OCYLIECTBISIETCS pyKoBoauTesieM OpraHu3anui.

2.5. HenocpencTBeHHOE WCIOIHEHHWE MOPYYEHHM MO MUCbMaM M YCTHBIM
oOpalieHusiM  TpaxJaH  OCYILECTBISETCS  OTBETCTBEHHBIMH  PaOOTHUKAMHU
Opranuzanumu.

3. Ilpuem u perucTpanus nuceM rpakaaH

3.1. Bce nmocrynatomue B Opranuzanuio  oOpaiieHus TpaxkaaH
MPUHUMAIOTCS U ODOPMIISIIOTCS B JIEHb UX MOCTYTUICHUS.

3.2. Tloctymnaromiye oopamieHus: ¢ KOMUsIMH JOKYMEHTOB (HampuMmep, KOmui
aTTECTaTOB, JUIUIOMOB, TPYAOBBIX KHIDKEK W Jp.) NPUKPEIUISIOTCS K TEKCTY
obOpamienusi. [lomydeHHbIE  MOJJIWHHUKKA  JOKYMEHTOB, IIGHHBIE Oymaru
BO3BPAILAIOTCA Tpa)kAaHaM [0 aKTy.

3.3. ObpaieHus rpakJaH, KOMUU OTBETOB HA HUX U JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE
C WX pazpenieHueM, (GOPMHUPYIOTCS B Jiela B COOTBETCTBUHM C YTBEPXKICHHOMU
HOMEHKJIATYPOH.

3.4. TloctynuBimKe NuchbMa Tpa)KJaH PETUCTPUPYIOTCA B JKypHaJle ydYeTa.
PerucrpanmoHHpIil mTaMn MpoCTaBISIETCS HA JIMIIEBOM CTOPOHE MEPBOIrO JIMCTA C
yKa3aHUEM PETUCTPALMOHHOIO HOMEpPA, JaThl PETUCTPALIMHU U KOHTPOJIBHOTO CPOKa
UCIIOJNIHEHUS. PerucrpauvoOHHbIA  (BXOASIIMM) HOMEpP IMHCbMa COCTOUT U3
MOPSIKOBOIO HOMEpa MOCTYIHUBILEr0 0OpalieHust B mpeeaax KajJeHIapHoro rojaa
U MHJEKca Jesa M0 HOMEHKIaType. Eciu 3asBUTENb MpUCTan HECKOJIBKO IMHCEM,
HO T1I0 pa3HbIM BOIIpOcaM, TO Ha KaXJI0€ IHUCbMO TMPOCTABISAECTCS CBOM
peructpanmoHHblii HoMep. Ecim muceMo mepecnaHo, To B JKypHaie (B rpade
MIPUMEUYAHUE) YKA3bIBAET OTKY/a OHO MOCTynuiIo. [IoBTOpHBIE MUChMa CTaBATCS Ha
KOHTpoNb. [Ipu pabore ¢ HUMHM MOAOMPAIOTCS HMMEIONIUECS JTOKYMEHTHI IIO0
oOpalieHusIM JTaHHOTO 3asBUTENS. B KypHane ydeTa mpocTaBisieT Ne KOJ TeMBbI
MKMChbMa B COOTBETCTBUU C MPUMEPHBIM KilaccudukaTtopoM. Eciau B ogHOM muckMe
COJEPKUTCS HECKOJIbKO TeM, TO KaXJIOW MPHUCBAMBAIOT OOO3HAYEHHE TIO
KJ1accudukaTopy.

3.5. Tlocne peructpaiuu oOpalleHUs] HAMNPABISIIOTCS PYKOBOAMUTEIIO
Opranuzarnuu 1jis opOpMIICHHS PE30JIONNH ¢ YKa3aHUEM WCITOJIHUTENS, TOPSIKa
U CPOKOB UCIIOJTHEHUS.

4. PaccMoTpeHre MUCbMEHHBIX 00pallleHUi rpaX/IaH



4.1. Ilucema rpaxaaH, MOCJIE PErucTpauud U O(GOPMIICHUS PE30TIOLUU
pykoBoautenemM OpraHuzaliy TMEepeAaroTcsl Ha HCMOJHEHHE KOHKPETHOMY
MCTIOJTHUTEIO TIOJT «POCTIHCHY B YUYETHON JOKYMEHTAIIHH.

4.2. Tlucema rpaxnaH, TpeOymoOIIUe TMPOBEPKH H3NOKECHHBIX (HAKTOB,
paccMaTpuBarOTCs JODKHOCTHBIMU JIMIIAMH B CPOK JO OJHOTO MecsIia co JHS MX
perucTpanuu; He TpeOyrolue JOMOTHUTEIBHOTO HM3YUYEHHUS W TPOBEPKH HE —
no3aHee 15 aueil. B oTnenpHBIX cayyasx CpOK pacCMOTPEHHUS MHUCbMa MOKET OBIThH
OpojJieH, HO He Oojiee YeM Ha OJMH MECSI, O YeM HCIOJIHHUTEIh YBEAOMIISET
3asiBUTEJIS.

He nomyckaercss HampaBlieHHE THCEM TpaXJaH Ha pPacCMOTPEHHE
paboTHHKAM, TEHCTBUS KOTOPBIX 00XKaTyFOTCS.

B compoBoguTensHOM mHCEME 00s3aTENbHO YKa3bIBAETCS TOPSIOK OTBETA
3asBUTENIO, & IPH HEOOXOAUMOCTH — M OpraHu3anuu (YIpexkICeHUI0), B KOTOPYIO
HampasisieTcsl AaHHOe oOpamienue. [Ipm 3TOM OTBeT Ha OOpaimieHUEe CTaBUTCS
UCTIOJTHUTEJIEM «HA KOHTPOIIbY.

AHOHHMMHBIE TIHChMa W TIHCbMa OECCMBICICHHBIE IO COJCPKAHUIO HE
paccMaTpuBaroTCsl.

4.3. OtBeThl Ha OOpalIeHHUs TPaXKIAAH IMMOATOTABIMBAIOT HCIIOJHUTENIN 32
MOJITUCHIO pyKoBoauTENsI OpraHu3alivH.

OTBeThl Ha THCHhMA, HAIPABISEMBIC B BBHIMICCTOANINE OPTaHU3ANHMH H
nenyrataM, oOpMIISIIOTCSL B 00s13aTEILHOM MOPSIZIKE, 33 TOJMUCHIO PYKOBOAUTES
Opranuzanumu.

4.4. JIomKHOCTHBIE JIUIIA TIPU PACCMOTPEHUH OOpalleHu rpak/iaH 00sI3aHbI:

— BHUMATEJIbHO MPOAHATU3UPOBATh U3I0KEHHBbIE MPOOJIEMBbI, B Ciydae
HEOOXOJMMOCTH ClIeNIaTh 3ampoc TpeOyeMbIX JOKYMEHTOB UM MPOU3BECTH BBIE3]
Ha MECTO JUIsl MPOBEPKU (HaKTOB, a TAKXKE MPEANPUHUMATH IPYTHE MEPbI s
00BEKTUBHOTO pa3pelIeHusI BOIPOCa;

— TNpUHUMATh OOOCHOBAaHHBIC pEIICHUS IO OOpaIleHusM, oO0ecleuYnBaTh
CBOEBPEMEHHOE U MPaBUIBHOE UCTIOJTHEHUE ATUX PEIICHUIA.

4.5. Tlo pe3ynbTaraM pacCMOTPEHHUS BOIIPOCOB COAEPIKAIIMXCA B MHUCHhMaxX
rpaXkJaH, UCTIOJTHUTENb MOATOTABIUBAET OTBET 3aIBUTEIIO.

[Ipu cocTtaBieHHH OTBETa O pe3ysbTaTax PACCMOTPEHUS MUChMa JOJKHBI
co0JII01aThCs CleytoIne TpeOOBaHUS:

— KpaTKO M3II0KHUTh, Kakas paboTa Oblia mpoBeaeHa s MPOBEpKU (aKTOB,
M3JI0KEHHBIX B 00paIllCHNH;

— €CJIM B MHCHME 3asBUTEINI COACPKHUTCS HECKOJIBKO BOMPOCOB, TO OTBET
HAJ0 JaTh pa3AesibHO M0 KaXI0MY PACCMOTPEHHOMY BOIIPOCY;

— CcOOOLIUTh, MOATBEPAMIUCH JIU (DAaKThI, U3JIOKEHHBIE B MHCbME, KakKue
MEpBI IPUHSTHI 110 PE3YJIHTaTaM MTPOBEPKH.

4.6. OtBeThl OpOpMIIAIOTCS Ha OJaHKaX MUCEM U COAEPXKaT CJEeAYIOIIHe
PEKBU3UTHI: ajipecar, TEeKCT, (paMUINg HUCIOIHUTENS C yKazaHHUEM €ero pabouero
TenedoHa, AaTa UCMOMHEHUS M MUCXOAAIIMNA HOMEp MUChMa MPOCTABIISIETCS MOCIHE
TOT0, KaK MHCbMO TIOITHCAHO.



5. KonTpoJab 3a padoToii NMCbMEHHbIX 00pallleHUI TPAaXKAAH

5.1. Ilopsi Aok MOCTAaHOBKM IMCEM Ha KOHTPOJIb ONPEIECISIOT PYKOBOAUTED
Opranu3zaniui ¥ HENOCPEACTBEHHO  HcnojHuTenb(u). IluceMa  rpaxnia,
NEepenpaBlieHHbIE B JIPYyrM€ OpraHU3allMd WIH YUYpEeXKIACHUS U TpeOyrolue
COOOIIEHUS Pe3yIbTATOB UX PACCMOTPEHUS, CTABATCS HA KOHTPOJIb.

5.2. IluceMa rpaxkaaH, NOCTABJIEHHBIE HA KOHTPOJb, TIOMEYAIOTCS OTMETKOMN
«KOHTpOJIbY. OOpallleHus rpaxkiaH, KOTOPbIE AAIOTCS MPOMEKYTOUHBIE OTBETHI, C
KOHTPOJISI HE CHUMAKOTCSI.

5.3. Opranuzanuys KOHTPOJS: XOJ M CpPOKM MCIHOJHEHUs oOpauieHui
IpaKJ1aH B )KypHAJE ydeTa BEAET PyKOBOAUTENb OpraHu3anui.

5.4. Cpoku HCHOJHEHUS MHUCEM TpaxJaH, IO KOTOPbIM HeoOXxoauma
NOATOTOBKA OTBETOB B BBILIECTOSIIIUE OPraHbl, IMPOJIEBAIOTCS TOJIBKO IOCIE
coriacoBaHus ¢ HUMHU. O MPOJIEHUH CPOKa COOOIIAETCS 3aBUTEIIIO.

N3meHeHne cpoka HMCIOJHEHUS TPOU3ZBOAMTCS 3a0JarOBPEMEHHO JIHUIIOM,
YCTAHOBMBIIMM TOT CPOK, MPU HAJIUYUU OOBEKTUBHBIX MPHUYMH, M3TOXKEHHBIX B
COOTBETCTBYIOILIEH 3aIMCKE.

N3meHeHne cpoka yKa3bIBa€TCS Ha JIOKYMEHTE, a TaKKe HW3MEHEHUs
BHOCSITCSI pETUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIBHYIO KapTOUKY.

5.5. KonTposnps 3aBepmiaercsi TOJIBKO IIOCII€ BBIHECEHHUSI PEIIEHHUS W
NPUHSTHS UCUYEPIIBIBAIOIINX MEP MO pa3pelieHnto oOpaiieHuil. Pemenne o cHITHH
C KOHTPOJIS U 0OpalleHni MpUHUMAET pyKoBOAUTENb OpraHu3aiuu.

Ilucema rpakiaH CUMTAKOTCA PAa3pelICHHBIMHU, €CIU PACCMOTPEHBI BCE
IIOCTaBJICHHBIE B HUX BOIIPOCHI U 1aHbI OTBETHI 3a5IBUTEIISIM.

5.6. OTBETHI B BBIIECTOSALIUE OPraHU3ALNN, PENAKLIUU Ta3eT U KYpHAJIOB
HOJIUCHIBAIOTCS pyKoBoauTesIeM OpraHu3anni, B €ro OTCYTCTBUE 3aMECTUTEIIEM.

6. [IpyeM U paccMOTpeHHE YCTHBIX O0OpallleHUil rpaskaaH
6.1. Ilpuem rpaxman B OpraHuzaiud MOXET OCYIIECTBIATHCA KaK MO
IpeIBapUTEIHHOMN 3aliCH, TaK U 0e3 Hee.
PykoBoautens Opranu3annu BEJET IPUEM
— moHeAenpHUK, cpeaa ¢ 10.00 xo 12.00.
B ero orcyrcTBre npreM OCYIIECTBISET €r0 3aMECTUTENMH.
6.2. [Ipuem nocerutenel perucTpupyeTcs B KypHalie mpueMa noCeTUTENEH.

7. O0001eHHe M AaHATIU3 MUCHbMEHHBIX M YCTHBIX 00pallleHNid rpaxaaH

7.1. PykoBoautenb OpraHuzaliid WIA TI0 €ro TMOPYYEHHUIO JApYyrue
JOJKHOCTHBIE JIMIIa JOJDKHBI CHUCTEMAaTUYECKH AaHAIM3UPOBaTh W 0000IIaTh
MPEVIOKEHUSI, 3asIBJICHUSA, JKAJIOObl TpaxxJaH U cojJiepkauuecs B HHUX
MPAKTUYECKUE 3aMEUYaHUS.

Lenb: cBOEBpEMEHHOE BBISIBICHUE U YCTPAHEHUE MPUYHMHBI, TOPOKIAIOIICH
HapyllleHUe MpaB 3asBUTENCH, 3alIUTa MHTEPECOB TPakJAaH B COOTBETCTBUU C
3aKOHO/JATEeIbCTBOM, a TakXKe COBEPIICHCTBOBAHUE OPTraHU3allMOHHOM K
YIIPABJICHYECKOH JIEATEIBbHOCTH B cucTemMe OpraHu3aiui.



7.2. O06001IeHre O0OpallleHui MOXHO OCYIIECTBISATh IO CleayIolen
MPUMEPHOM KIaccu(UKaIUu:

— MO ajpecy oOpaiieHuil (B TOM YHCIe MOCTYHAIOIMIUX U3 BBIIIECTOSIIUX
OpraHoB);

— II0 TUIIaM U BHUJaM 00pa30BaTeNbHbIX OPraHU3aLUH;

— CKOJIBKO TMOJIY4EHO M PAaCCMOTPEHO KOJUIEKTUBHBIX, MHAMBUIYAJbHBIX,
AHOHMMHBIX O0OpaIlleHU;

— 110 HAIpaBJIEHUAM palboTHI (10 KJI1acCUPUKATOPY TEM).

[IpoBOAUTCS KOJIMYECTBEHHBIN U KAYECTBEHHBINM AHAJIN3 BCEX MOCTYMUBIIUX
oOpalieHuil ¢ XapaKTepUCTUKON (PaKkTOB, U3T0KEHHBIX 3asIBUTEISIMU U YKa3aHUEM
pEe3yJbTaTOB: B YAaCTHOCTHU, Kakue (aKTbl MOATBEPAMIUCH TMOJHOCTHIO WU
YaCTHYHO.

[lo pe3ynpTaTam aHanuM3a MpeACTaBIseTCS HHPOPMalUS C KOHKPETHBIMU
pPEKOMEHJAUsIMU TI0 COBEPILIEHCTBOBAHUIO palbOThl B JaHHOM BOMIPOCE.
Marepuansl  oQopMIIsIOTCST B BHUAE OOOOIIEHHBIX CBEICHHWH, TabmUIl U
AHAIMTUYECKUX CIIPABOK.

7.3. AHanutudeckas uHMOpMaIus MO HUTOraM paboThl C OOpaIllEHUSAMHU
rpaXkJaH MOJIr0TaBIMBAETCS 3a KaJIeHJAPHBIN TO/I.

8. ®opMupoBaHue U XpaHeHHeE eJI M0 MACHMaM W YCTHBIM 00panieHusIM
rpakaaH

8.1. IlucemeHHBIE OOpamieHHWss TpakJaH, KOMHH OTBETOB Ha HHUX H
JOKYMEHTBI, CBSI3aHHBIE C WX pa3pelieHueM, a TaKKe JOKYMEHTHI IO JINYHOMY
prUeMy rpakaaH GOPMUPYIOTCS B Jela.

8.2. B mpomecce dopMupoBaHUs el MPOBEpSETCS TakKKe MPaBHILHOCTD
opopmiteHuss  TOKyMEHTOB  (IIOAMMCH,  JaThl,  HWHACKCHI,  ajpecarsl).
HenoodopmiteHHbIC WM HENMPABHIBHO OQOPMIICHHBIE TOKYMEHTHI BO3BPAIIAOTCS
UCTIOJTHHUTEIISM Ha I0paboTKYy.

8.3. Ilucbma u Marepuangbl IO YCTHOMY pacCMOTPEHHMIO OOpaIleHH
IpaXkIaH XpaHATCS MSATh JIET, TOCIIE YeTO0 YHHUTOXKAIOTCS.

8.4. Tlo wucTeueHWW YCTAHOBJICHHOTO CPOKAa XPAaHEHHS JIOKYMEHTOB II0
MPEAJIOKCHHUSIM, 3asBJICHUSM M JKajno0aM TpakJaaH COCTAaBISIETCS aKT 00 uX
VHUYTOXEHUHU, KOTOPHIM TOJIMUCHIBACTCA YJIECHAMHU OKCIIEPTHOM KOMHUCCUU U
yTBEpIKIIaeTcs pykoBoauteneM Opranusaiumu.

9. 3akiII09YMTE/IbHbIE MOJI0KEeHUS

9.1. [TonoxeHre MPUHUMAETCS Ha HEONPEICTICHHBIA CPOK.

9.2. Bce u3MeHeHUs W JONOJHEHHUs, BHOCHMEIE B Hactogiiee Ilomoxkenue,
opOpMIISIFOTCSI B THMCBMEHHOH (OpME B  COOTBETCTBHH  JICHCTBYIOUIUM
3aKOHOJaTesbcTBOM Poccuniickont denepannu.

9.3. Tlocne npunstus IlomoxxkeHus (MM HW3MEHCHUH HW  JOTOJHCHHI
OT/ACNBHBIX MYHKTOB W Pa3/JeioB) B HOBOW pPEAaKIMU MPEAbIAYyIIAas peaaKiius
ABTOMATUYECKH YTPAYMBAET CUITY.
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